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BAB III 
METODOLOGI PENELITIAN 
3.1   Lokasi  dan Waktu Penelitian 
Sesuai dengan judul penelitian ini, yaitu Analisis Pengelolaan Pelaksanaan 
Kearsipan Di Kantor Desa Sawah Kecamatan Kampar Utara Kabupaten Kampar. 
Maka Penelitian Dilakukan pada Kantor Desa Sawah Kecamatan Kampar Utara 
Kabupaten Kampar penelitiannya dilakukannya mulai dari bulan September 2016 
sampai selesai. 
3.2   Populasi dan Sampel 
a. Populasi 
Populasi adalah sebagai wilayah generalisasi yang terdiri atas: objek/subjek 
yang mempunyai kualitas dan karakteristik tertentu yang ditetapkan oleh peneliti 
untuk dipelajari dan kemudian ditarik kesimpulan. 
Dalam penelitian ini yang menjadi anggota populasi adalah seluruh pegawai 
yang ada di Kantor Desa Sawah Kecamatan Kampar Utara yang berjumlah 12 
orang ditambah dengan masyarakat yang sering berurusan dikantor desa tersebut 
sebanyak 12 orang jumlah nya menjadi 12 oarang. 
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b. Sampel 
Sampel adalah bagian dari jumlah dan karakteristik yang dimiliki oleh 
populasi tersebut. Adapun teknik yang digunakan adalah sampling jenuh atau 
disebut juga dengan sensus. 
 Adapun yang menjadi sampel dari penelitian ini adalah pegawai pada Kantor 
Desa Sawah Kecamatan Kampar Utara Kabupaten Kampar yaitu berjumlah 12 orang 
termasuk di dalamnya Lembaga Permusyawaratan Desa dan Badan Pemberdayaan 
Desa. Melihat jumlah populasi yang kurang dari 100 orang hanya berjumlah 12 orang 
maka dari itu semua anggota populasi dijadikan sampel. Menurut sugiyono (2005:91-
96) jumlah populasi sama dengan jumlah sampel disebut dengan sampling jenuh atau 
yang disebut juga dengan sensus. 
 
3.3   Jenis Data dan Sumber Data 
a. Data Primer 
Data Primer adalah data dapat dikumpulkan langsung oleh peneliti melalui 
pihak pertama (secara langsung). Data yang diperoleh melalui observasi, 
wawancara, dan penyebaran angket. 
b.  Data Sekunder 
Data Sekunder adalah data yang dikumpulkan oleh peneliti melalui pihak 
kedua (secara tidak langsung). Data yang diperoleh melalui wawancara kepada 
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pihak lain tentang objek dan subjek diteliti. data yang diperoleh dari aparat desa 
yang berkaitan dengan penelitian ini. 
3.4   Teknik Pengumpulan Data 
Menurut Sugiyono (2005; 62) teknik pengumpulan data merupakan langkah 
yang paling strategis dalam penelitian, karena tujuan utama dari penelitian adalah 
mendapatkan data. Untuk memperoleh data yang valid dan dapat dipercaya maka 
penulis dalam pengumpulan data menggunakan teknik sebagai berikut: 
1. Observasi 
 Observasi adalah sebagai teknik pengumpulan data mempunyai ciri yang 
spesifik bila dibandingkan dengan teknik yang lain, yaitu wawancara dan kuesioner. 
2. Wawancara (Interview) 
 Wawancara adalah proses tanya jawab dalam penelitian yang berlangsung 
secara lisan dalam mana dua orang atau lebih bertatap muka mendengarkan secara 
langsung informasi-informasi atau keterangan-keterangan. Adapun jenis wawancara 
yang peneliti gunakan adalah wawancara tidak berstruktur sehingga pertanyaan yang 
di ajukan akan berkembang sesuai kebutuhan informasi yang ingin didapatkan. 
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3.5 Analisis Data 
 Untuk mengetahui pelaksanaan sistem kearsipan pada kantor desa sawah 
kecamatan kampar utara kabupaten kampar, maka penulis menggunakan metode 
analisa deskriptif, yaitu data yang terkumpul dianalisa dengan menguraikan serta 
mengaitkan dengan teori-teori yang sesuai dengan permasalahan yang ada, kemudian 
akan akan memberikan interprestasi terhadap hasil yang relevan dan kemudian 
diambil kesimpulan dan saran. 
 Berdasarkan metode penelitian yang telah dikemukakan diatas maka data dan 
informasi yang diperoleh akan dikelompokkan dan dipisahkan sesuai dengan jenisnya 
dan diberi nilai presentase, disajikan dalam bentuk tabel dan uraian dengan rumus 
persentasenya menggunakan rumus sebagai berikut : 
P   
 
 
      
Keterangan: 
P = Persentase 
F = Frekuensi 
N = Jumlah responden 
Kemudian untuk mendapatkan kesimpulan bagi keseluruhan indikator yang 
telah diajukan kepada responden dengan menggunakan teknik pengukuran yang 
sesuai dengan pendapat Hartono (2006:30), sebagai berikut: 
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1. 80% - 100%: Sangat Baik  
2. 66% - 79%  : Baik 
3. 56% - 65%  : Cukup Baik 
4. 40% - 55%  : Kurang Baik 
5. 0% - 39%  : Tidak Baik 
Dengan menggunakan teknik pengukuran sesuai dengan rumus diatas hasil 
penelitian dapat diambil kesimpulan yaitu tentang Analisis Pengelolaan 
pelaksanaan Kearsipan Di Kantor Desa Sawah Kecamatan Kampar Utara 
Kabupaten Kampar 
 
 
